Swarzgdz, dnia 17 lutego 2022 .

WO0.210.1.2022-1
Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. ksiegowosci

nr ref. 1/2022

Stanowisko pracy: inspektor ds. ksiggowosci
Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Ksiegowosci

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
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Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

min. 3-letnie doSwiadczenie zawodowe,

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowe;,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustaw zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe.
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5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

sumiennosgé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
zyczliwo$¢, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
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6. Zakres wykonywanych zadan:

1. zaangazowanie $rodkow finansowych oraz realizacja planu budzetowego w zakresie zadan
przypisanych Wydziatowi Ksiegowosci (obstuga programu IBM Lotus Notes),

prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkéw wg obowigzujacych procedur,
prowadzenie rejestru gwarancji bankowych (wadia i zabezpieczenia),

prowadzenie rejestru sprzedazy,

prowadzenie harmonogramu dochodow i wydatkow Wydziatu Ksigegowosci,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

prowadzenie ksiegi ilosciowej 1 iloSciowo-wartosciowe;.
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7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speilnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujace si¢ na II pietrze
w budynku Ratusza (Rynek 1), nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych (brak
windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
1 na zewnatrz budynku.

8. W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob



niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
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9. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Swarzedzu oraz w Wydziale Organizacyjnym
w pokoju nr 210,

2. kserokopie dokumentoéw potwierdzajace spelnienie wymagania wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy,

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesownosc,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. klauzula informacyjna dla oséb bioragcych udziat w rekrutacji w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu:

http://bip.swarzedz.eu/fileadmin/BIP/Praca/2019/Klauzula_informacyjna 2019.pdf

10. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

10. Dobrowolnie dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys/CV.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci nr ref. 1/2022” nalezy ztozy¢
osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy w Swarzgdzu, Rynek 1,
62-020 Swarzegdz do dnia 28 lutego 2022 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Swarzedzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.swarzedz.eu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu, dokumenty zostang przekazane
do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/~/ Marian Szkudlarek
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